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JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO

El Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio establece el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, así como las correspondientes enseñanzas mínimas.

Se pretende que los técnicos superiores en Administración y Finanzas puedan organizar y realizar la administración y gestión personal de las operaciones económico financieras y la información y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el ámbito público como privado, según el tamaño y actividad de la empresa y organismo de acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente. Estos técnicos actuarán, en su caso, bajo la supervisión general de licenciados y/o diplomados.

Entre las capacidades profesionales que con carácter general deben alcanzar los técnicos en Administración y Finanzas destacan las siguientes:

· Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias, determinando los niveles de almacenamiento mínimo y óptimo, elaborando inventarios según los criterios de valoración establecidos por la empresa y por la normativa mercantil vigente.

· Realizar planes presupuestarios y supervisar la gestión de tesorería a corto y medio plazo mediante el análisis de flujos de cobros y de pagos, la captación de recursos financieros propios y ajenos y el estudio de la viabilidad de proyectos de inversión.

· Cumplimentar documentos e impresos oficiales de acuerdo con la normativa mercantil, laboral y fiscal dentro de los plazos establecidos y presentarlos en los organismos correspondientes.

· Realizar los registros contables correspondientes de las operaciones económico financieras en los libros auxiliares y obligatorios, interpretando y analizando el balance y los resultados contables según los procesos y procedimientos administrativos y de acuerdo con la normativa vigente.

· Elaborar y presentar las cuentas anuales y el informe de gestión, dentro de los plazos exigidos por la normativa mercantil en los organismos correspondientes.

· Aplicar procesos y procedimientos administrativos establecidos en la selección, contratación y formación de los recursos humanos y organizar y supervisar la administración y gestión de personal según la normativa laboral y los criterios establecidos.

· Informar y asesorar, a requerimientos del cliente, sobre productos y/o servicios financieros y de seguros de forma que se refuercen y promuevan las relaciones futuras, estableciendo un sistema de seguimiento personalizado.

· Tramitar y realizar la gestión administrativa en un organismo o entidad oficial, local o autonómica, aplicando el procedimiento administrativo público y demás normativas correspondientes a las administraciones públicas.

· Obtener la información necesaria y relevante en la empresa para elaborar los informes de auditoría, aplicando los procesos y procedimientos marcados por el auditor.

· Utilizar programas informáticos de propósito general en la elaboración de documentos e informes más habituales en la administración y gestión empresarial.

· Poseer una visión global e integrada del proceso de administración y gestión relativa a los diferentes aspectos técnicos, organizativos, económicos y humanos.

· Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como consecuencia de los cambios producidos en las técnicas, organización laboral y aspectos económicos relacionados con su profesión.

· Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo, coordinando su actividad con otras áreas de la organización.

· Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que se está integrado, responsabilizándose de la consecución de los objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo de los demás, organizando y dirigiendo tareas colectivas y cooperando en la superación de dificultades que se presenten, con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros y subordinados.

· Resolver problemas y tomar decisiones en el ámbito de las realizaciones de sus subordinados y de los suyos propios, en el marco de las normas y planes establecidos, consultando con sus superiores la solución adoptada cuando los efectos que se puedan producir alteren las condiciones normales de seguridad, de organización o económicas.

· Estudiar y proponer nuevos criterios o acciones encaminados a mejorar la actividad de su unidad, manteniéndose informado de las innovaciones, tendencias, tecnología y normativa aplicable a su ámbito de competencia.

PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO

CAPACIDADES TERMINALES 

Identificar las necesidades y requerimientos del cliente sobre los productos y/o servicios ofertados, atendiendo a sus características y recursos.

Informar y asesorar adecuadamente a requerimiento del cliente sobre los servicios financieros, la normativa legal, productos financieros de pasivo, productos financieros de activo, y productos de seguros ofertados por la entidad, aplicando la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Elaborar informes de carácter técnico relativos a operaciones de relevancia para su autorización y mejora de la calidad del servicio.

Autorizar y supervisar aquellas propuestas presentadas a las personas a su cargo relativas a productos y/o servicios ofertados por la entidad.

Gestionar la contratación de los productos y los servicios  financieros ofertados, elaborando adecuadamente la documentación / información correspondiente, según los procedimientos establecidos y la legislación vigente.

CONTENIDOS 

Conceptos

· El sector financiero y de seguros. El sector financiero y su función económica. Estructura y organización del sector financiero. Banco de España: funciones. Entidades oficiales de crédito. La banca privada. Cajas de ahorro. Cooperativas de crédito. Otras entidades financieras. Sociedades de «leasing». Sociedades de «factoring». Sociedades de Garantía Recíproca. Estructura y organización del sector de seguros. Legislación específica aplicable en el sector financiero y de seguros.

· Productos y servicios financieros. Productos de pasivo. Cuentas corrientes. Tipos de cuentas corrientes. Apertura de cuentas corrientes. Métodos de liquidación de cuentas corrientes. Tratamiento de descubiertos en cuentas corrientes. Cuentas de ahorro. Procedimientos de apertura y liquidación. Cuentas de ahorro vivienda. Tratamiento fiscal y condiciones legales. Imposiciones a plazo fijo. Procedimientos de contratación. Relaciones entre el tipo de interés y el plazo de la imposición. Condiciones de cancelación antes del vencimiento. Productos de activo. Descuento de efectos. Descuento comercial. Procedimientos relativos a líneas de descuento. Facturas de negociación: elaboración y liquidación. Préstamos y créditos bancarios. Garantía personal y garantía real. Análisis de riesgos. Procedimientos de concesión, amortización y liquidación de préstamos. Líneas de crédito. Procedimientos relativos a las pólizas de crédito. Procedimientos relativos al descuento financiero. Tratamiento de excedidos en cuentas de crédito. Avales bancarios. Servicios financieros. Domiciliaciones bancarias. Procedimientos de domiciliación. Comisiones y gastos: sistemas de imputación. Gestión de cobro de efectos. Banca electrónica. Contratos de comercio: condiciones de contratación. Procedimientos de seguimiento y liquidación. Tarjetas de crédito y débito. Condiciones de contratación. Tipos de tarjetas: características principales. Cartas de crédito. Cheques de viaje. Servicio de cajeros automáticos. Operaciones con cajeros automáticos. Servicio de buzón permanente. Intermediación en valores mobiliarios y en fondos de inversión. Comisiones y gastos. Custodia de valores. Cambio de divisas. Tipos de divisas. Cotización, comisiones y gastos. Cajas de seguridad: condiciones de contratación y procedimientos de uso. Banca directa: tipos de servicios y procedimientos de seguridad.

· Valores mobiliarios. El mercado de valores. Ley reguladora del mercado de valores. Comisión Nacional del Mercado de Valores. La bolsa. Características de las bolsas en España. Tipos de operaciones bursátiles. Agentes de contratación en Bolsa. Sociedades y Agencias de valores. El mercado continuo. Índices de bolsa. Procedimientos de contratación y liquidación. Títulos de renta fija. Obligaciones y bonos y pagarés de empresa: emisión y amortización. Fondos públicos: deuda del Tesoro y deuda del Estado. Títulos de renta variable. Características de las acciones. Cotización. Dividendos. Ampliaciones de capital. Derechos de suscripción. Valores sin cotización oficial. Pignoración de valores mobiliarios. Fondos de inversión. Características de los fondos de inversión. Sociedades gestoras. Entidades depositarias. Participaciones. Fondos de Inversión Mobiliario (FIM). Fondos de Inversión en Activos del Mercado Mobiliario (FIAMM). Tratamiento fiscal . Condiciones de contratación. Productos y servicios de seguros. Contratación de seguros. Obligatoriedad. Pólizas. Cobertura de riesgos. Cálculo de primas, etc. Seguros contra daños. Seguros de personas. Seguros combinados y mixtos. Otros productos de seguro. Planes de pensiones. Planes de jubilación

· Gestión administrativa. Proceso administrativo bancario. Organización de entidades bancarias. Oficinas centrales: funciones, departamentos y relaciones con sucursales. Sucursales. Organización de oficinas bancarias tipo, funciones y departamentos. Autorización de operaciones. Procedimientos administrativos básicos en oficinas bancarias. Proceso administrativo de seguros. Organización de entidades de seguros. Oficinas centrales: funciones, departamentos y relaciones con sucursales. Sucursales. Organización sucursales de seguro tipo, funciones y departamentos. Procedimientos administrativos básicos en oficinas de seguros. Elementos de marketing financiero. Función del marketing en empresas financieras. Marketing de productos y marketing de servicios. Segmentación del mercado financiero. Necesidades y comportamiento de clientes. Atención personalizada al cliente.

Procedimientos

· Seguir las explicaciones del profesor.

· Leer y estudiar el texto propuesto.

· Analizar los esquemas, contrastar con el contenido del texto y realizar otros alternativos si procede.

· Realizar las actividades propuestas por el profesor, pueden ser las propuestas en el libro u otras alternativas.

· Seguir las noticias de prensa relacionadas con los temas.

· Consultar y analizar el contenido de las páginas Web de las instituciones estudiadas en el libro.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar la estructura del sistema financiero español y sus interrelaciones internacionales.

· Describir los principales productos de renta fija y de renta variable, calcular la renta y rentabilidad de los mencionados productos. Saber realizar operaciones básicas con productos de renta fija y de renta variable. Relacionar el perfil del inversor con la utilidad de los distintos productos de renta fija y de renta variable.

· Identificar las operaciones activas y pasivas de las entidades de crédito relacionándolas con su posición en el balance.

· Saber tramitar las principales operaciones con productos de pasivo y títulos derivados de los mismos. Aconsejar adecuadamente sobre los productos de pasivos más adecuados para cada caso.

· Conocer las principales fuentes de información para operaciones activas. Ser capaces de evaluar el riesgo de una operación activa sencilla. Relacionar las diferentes operaciones de activo con su posición en el balance de una entidad de crédito.

· Explicar la tramitación del descuento, así como de los préstamos, créditos y avales. Calcular la TAE y liquidar préstamos y créditos.

· Diferenciar los distintos tipos de tarjeta y sus formas de pago.

· Describir el proceso de pago mediante transferencias nacionales e internacionales. Describir otras formas de pago y financiación internacional.

· Explicar los principales procesos de actuación en banca telefónica y en banca por Internet.

· Describir los principales aspectos de la estructura organizativa tipo de un banco y de una compañía de seguros.

· Relacionar la edad de los clientes con los productos que pueden consumir. Explicar la influencia de las distintas variables de marketing en los sectores de banca y de seguros. Comparar la red de distribución de bancos y aseguradoras con los segmentos de clientela a la que dirigen sus productos. Relacionar los mensajes publicitarios con sus objetivos de marketing.

TEMPORALIZACIÓN

El trabajo con este módulo supone 110 horas lectivas distribuidas en 22 semanas. Si bien este horario parece amplio, en realidad resulta escaso para los contenidos tanto conceptuales como procedimentales del módulo; por ese motivo, se requiere buena dosis de trabajo personal por parte de los estudiantes, al margen del que desarrollan en clase. Este trabajo personal se debe centrar, con independencia del estudio, en la realización de actividades, tanto individuales como en grupo, que en la clase sólo pueden ser controladas y dirigidas.

Debido a la novedad de los contenidos y a la dificultad que suelen presentar para los alumnos, nuestra experiencia aconseja dedicar entre un 65 % y un 75 % del horario lectivo a las explicaciones de clase y la realización de casos de aplicación. El resto de horario puede utilizarse tanto en el control y dirección de actividades (que los alumnos deben realizar al margen de su estancia en el aula), como en las diversas actividades de evaluación.

ÍNDICE DE UNIDADES

· UNIDAD 1: EL SISTEMA FINANCIERO Y LOS INTERMEDIARIOS BANCARIOS

· UNIDAD 2: OTRAS INSTITUCIONES Y MERCADOS FINANCIEROS

· UNIDAD 3: PRODUCTOS DE RENTA FIJA Y SU OPERATIVA

· UNIDAD 4: PRODUCTOS DE RENTA VARIABLE Y DERIVADOS. 

       INFORMACIÓN Y OPERATIVA. FONDOS DE INVERSIÓN

· UNIDAD 5: PRODUCTOS BANCARIOS DE PASIVO

· UNIDAD 6: ESTUDIO DE OPERACIONES ACTIVAS. DESCUENTO

· UNIDAD 7: PRÉSTAMOS Y CRÉDITOS BANCARIOS

· UNIDAD 8: MEDIOS INTERIORES DE PAGO

· UNIDAD 9: MEDIOS EXTERIORES DE PAGO Y OTROS SERVICIOS BANCARIOS

· UNIDAD 10: EL CONTRATO DE SEGURO

· UNIDAD 11: SEGUROS CONTRA DAÑOS

· UNIDAD 12: SEGUROS DE PERSONAS. PRODUCTOS DE SEGURO Y AHORRO

· UNIDAD 13: EL PROCESO ADMINISTRATIVO BANCARIO Y DE SEGUROS

· UNIDAD 14: ELEMENTOS DE MARKETING FINANCIERO

UNIDAD 1: EL SISTEMA FINANCIERO E INTERMEDIARIOS BANCARIOS
CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer la función económica del sistema financiero.

· Saber relacionar los productos financieros con la estructura del sistema financiero.

· Identificar los distintos mercados financieros y  conocer su función.

· Saber relacionar el Banco de España con el Sistema Europio de Bancos Centrales.

· Conocer las principales medidas de política monetaria y el responsable de su ejecución.

· Distinguir las diferentes entidades de crédito e identificar sus funciones básicas y fuentes de rentabilidad.

· Ser conscientes del papel que desempeña la Banca pública.


CONTENIDOS

Conceptos

· El sistema financiero y su función económica.

· Estructura general del sistema financiero.

· Entidades bancarias y mercado de crédito.

· La actividad bancaria.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura y estudio del texto propuesto.

· Análisis de los esquemas,  contraste con el contenido del texto y realización de otros alternativos si procede.

· Realización de las actividades propuestas  por el profesor. Pueden ser las propuestas en el libro u otras alternativas.

· Consulta de normas y documentos a criterio del profesor.

· Análisis de balances y cuentas de resultados.

· Realización de trabajos sobre informes de bancos y cajas.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar los diferentes elementos del sistema financiero y sus interrelaciones.

· Relacionar las actividades del SEBC con las del Banco de España.

· Describir y explicar cómo influye la actividad de los anteriores en la política monetaria.

· Explicar el contenido básico de los principales productos que se negocian en los mercados de valores.

· Relacionar el patrimonio y resultados de una entidad de crédito con los conceptos estudiados en contabilidad.

· Describir las operaciones básicas de bancos y cajas.

· Relacionar las anteriores operaciones con las cuentas anuales de dichas entidades.

· Establecer diferencias entre el ICO y las entidades de crédito.

· Comparar bancos, cajas de ahorro y cooperativas de crédito.

UNIDAD 2: OTRAS INSTITUCIONES Y MERCADOS FINANCIEROS

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer la normativa que regula el mercado de valores y su contenido esencial.

· Identificar el papel que desempeña la Comisión Nacional del Mercado de Valores como órgano tutelar.

· Saber qué modalidades de empresa pueden prestar servicios de inversión y qué servicios realizan cada una de ellas.

· Conocer qué instituciones operan en los mercados de deuda pública, qué funcione realizan y cuáles son éstos.

· Conocer la organización de las Bolsas de Valores y otros mercados secundarios.

· Identificar los distintos segmentos de negociación en las Bolsas.

· Saber qué tipos de compañías operan en el mercado asegurador.

· Identificar la normativa básica que regula a las compañías aseguradoras.

· Relacionar los establecimientos financieros de crédito con los tipos de empresa incluidos en ellos.


CONTENIDOS

Conceptos

· Mercados e Instituciones monetarias y de capitales.

· Instituciones aseguradoras.

· Establecimientos financieros de crédito.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura y estudio del texto propuesto.

· Análisis de los esquemas, contraste con el contenido del texto y realización de otros alternativos, si procede.

· Realización de actividades propuestas; pueden ser las del libro u otras alternativas.

· Visita a alguno de los mercados estudiados, si procede.

· Seguimiento de noticias de prensa sobre la actualidad de los mercados de valores.

· Consulta y análisis del contenido de las páginas Web de las instituciones estudiadas en el tema.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar las funciones de la Comisión Nacional del Mercado de Valores.

· Exponer los productos negociables en los mercados de valores.

· Distinguir las distintas clases de empresas de servicios de inversión y sus funciones.

· Explicar cuáles son los organismos competentes para la emisión y negociación de deuda pública.

· Describir los pasos necesarios para que un particular adquiera deuda pública, del mercado primario, a través del Banco de España.

· Identificar los diversos elementos institucionales de las Bolsas de Valores.

· Comparar la sesión abierta y las distintas formas de subasta en el mercado bursátil.

· Identificar en la prensa económica los distintos segmentos de negociación de valores.

· Obtener datos de las páginas Web  de las diferentes instituciones analizadas en este tema.

· Reconocer las diferentes clases de compañías aseguradoras e identificar su ámbito de actuación.

· Exponer los principales elementos de la normativa institucional de las compañías aseguradoras.

· Identificar la actividad de las distintas clases de establecimientos de crédito.

· Localizar entidades concretas que se puedan encuadrar dentro de los establecimientos financieros de crédito.

UNIDAD 3: PRODUCTOS DE RENTA FIJA Y SU OPERATIVA

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer los principales activos de renta fija a corto, medio y largo plazo.

· Saber calcular el valor de emisión de letras  y pagarés.

· Identificar las características de las emisiones de deuda pública, y diferenciar entre tipo medio y marginal en dichas emisiones.

· Saber relacionar el valor nominal de los títulos de renta fija con su valor de emisión.

· Ser capaces de calcular la renta y la rentabilidad de los títulos de renta fija.

· Saber recomendar la clase de activo de renta fija que conviene a cada inversor en relación con el riesgo soportable y las expectativas de rentabilidad.

· Ser capaces de relacionar volatilidad y tipos de interés.

· Entender la información financiera sobre renta fija, en periódicos, páginas Web, etc.


CONTENIDOS

Conceptos

· Activos de renta fija a corto plazo.

· Activos de deuda a medio y largo plazo.

· Renta fija: riesgo, rating y perfil inversor.

· Cesiones temporales de activos (repos).

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura y estudio del texto propuesto.

· Resolución y comentario de casos prácticos.

· Realización de las actividades y casos propuestos, así como de otros alternativos conforme al criterio del profesor.

· Búsqueda de información (en prensa, Internet, intermediarios financieros...), sobre plazos, rentabilidad y condiciones generales de las emisiones de títulos de renta fima.

· Selección del activo mejor adaptado a las características de un inversor determinado.

· Cálculo de rentas, rentabilidades, valores de emisión, etc., de las diferentes modalidades de activos de renta fija.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Establecer analogías y diferencias entre las letras del Tesoro y los pagarés de empresa.

· Calcular el valor de suscripción de una letra del Tesoro y de un pagaré.

· Relacionar ofertas competitivas, ofertas no competitivas, tipos medios y tipos marginales.

· Calcular tipos de interés medios y marginales a partir de los datos de una subasta de letras.

· Relacionar valores nominales, con valores de emisión y valores de amortización en títulos de renta fija con intereses explícitos.

· Calcular la rentabilidad y cupón  corrido de un título de renta fija.

· Clasificar los diferentes tipos de bonos y obligaciones privados.

· Identificar el r riesgo de crédito y de tipo de interés de las diferentes emisiones de renta fija.

· Determinar qué tipo de producto de renta fija se adapta mejor a las características preestablecidas de un inversor.

UNIDAD 4: PRODUCTOS DE RENTA VARIABLE Y DERIVADOS. INFORMACIÓN Y OPERATIVA. FONDOS DE INVERSIÓN

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer los principales aspectos relativos a la valoración de las acciones.

· Distinguir las diferentes clases de acciones.

· Saber realizar los cálculos referentes a las ampliaciones de capital.

· Ser capaces de calcular la rentabilidad de las acciones.

· Poder realizar análisis bursátil a través de ratios.

· Conocer el significado de los índices bursátiles.

· Saber realizar operaciones de compraventa de acciones.

· Identificar el perfil de riesgo del inversor en acciones.

· Conocer los principales aspectos de los productos derivados.

· Distinguir las diferentes clases de fondos de inversión y saber cuál se adapta mejor a cada circunstancia.

· Identificar los factores que influyen en la rentabilidad financiero-fiscal de los fondos de inversión.


CONTENIDOS

Conceptos

· Nociones previas sobre las Sociedades Anónimas.

· Las acciones.

· Ampliaciones de capital y derecho de suscripción.

· Rentabilidad de las acciones.

· Ratios utilizados en el análisis bursátil.

· Índices bursátiles.

· Compraventa de acciones.

· Perfil del inversos en acciones.

· Acciones sin cotización oficial.

· Productos derivados: opciones y futuros.

· Fondos de inversión.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura y estudio del texto propuesto.

· Resolución individual de los ejercicios propuestos.

· Realización en grupo de las actividades señaladas.

· Consulta de páginas Web.

· Análisis de documentos e informes.

· Consulta y análisis de información de periódicos económicos.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Determinar las diferentes formas de valor que puede tener una acción.

· Clasificar tipos de acciones y señalar cuáles son los derechos de los accionistas.

· Calcular el desembolso que es preciso para suscribir acciones.

· Calcular el valor teórico del derecho de suscripción.

· Calcular la rentabilidad de acciones.

· Describir el significado de los índices bursátiles.

· Calcular el valor de compra y venta de las acciones y seleccionar el tipo de orden conveniente.

· Seleccionar la inversión adecuada en acciones o fondos de inversión según un perfil de riesgo predeterminado de un inversor concreto.

· Saber en qué momento se pueden ejercer opciones put o call.

· Identificar la clase de fondo de inversión a partir del análisis de su cartera.

· Evaluar el coste de un fondo de inversión a partir de los datos de su informe.

UNIDAD DIDÁCTICA 5: PRODUCTOS BANCARIOS DE PASIVO

CAPACIDADES TERMINALES

· Identificar las diferentes partidas del pasivo bancario.

· Ser capaces de distinguir entre cuenta corriente, cuenta de ahorro, imposición a plazo y otros depósitos.

· Conocer el tipo de contrato que ampara a las cuentas vista.

· Identificar las diferentes cláusulas de los modelos contractuales y tener conciencia de sus implicaciones prácticas.

· Saber cumplimentar cheques, pagarés y reintegros.

· Poder actuar de forma conveniente ante el impago de un cheque.

· Seleccionar el documento de pago adecuado para cada circunstancia: cheque, cheque especial, pagaré...

· Conocer qué tipo de cuenta conviene para cada circunstancia.

· Saber interpretar las liquidaciones bancarias y en su caso ser capaces de realizar los cálculos oportunos.

· Poder resolver las diferentes dudas que se presentan en la operativa de las cuentas bancarias.


CONTENIDOS

Conceptos

· Origen de fondos. El pasivo bancario.

· Las cuentas corrientes.

· El cheque.

· Cheques especiales.

· El pagaré.

· Clases de cuentas corrientes.

· Titulares de una cuenta: apertura y cancelación.

· Descubiertos en cuenta corriente.

· Las cuentas de ahorro a la vista.

· Imposiciones a plazo fijo.

· Cuentas de ahorro-vivienda.

· Depósitos referenciados y estructurados.

· Gastos y liquidación de intereses en cuentas bancarias.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis de documentos contractuales.

· Cumplimentación de cheques, cheques especiales y pagarés para diferentes supuestos.

· Investigación de condiciones sobre cuentas bancarias.

· Análisis de informes bancarios.

· Simulación de apertura de cuentas.

· Cálculo y liquidación de gastos.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar en el pasivo del balance de una entidad de crédito la cifra que corresponde a las cuentas de los clientes.

· Establecer diferencias y analogías entre una cuenta corriente, una cuenta de ahorro y otros depósitos bancarios.

· Describir las condiciones de una cuenta bancaria, a partir del análisis del documento contractual de apertura.

· Redactar cheques y pagarés con las menciones necesarias para distintos supuestos.

· Seleccionar el título-valor que corresponda para cada circunstancia de pago.

· Saber actuar para prevenir el impago de documentos.

· Seleccionar la modalidad de cuenta que conviene para cada caso.

· Describir los datos y documentos de identificación para la apertura de cuentas bancarias.

· Calcular la TAE y liquidar intereses en una cuenta bancaria.

· Describir la actuación correcta para la movilización de cuentas en casos de cancelación de cuenta, fallecimiento de titulares, etc.

UNIDAD DIDÁCTICA 6: ESTUDIO DE OPERACIONES ACTIVAS. DESCUENTO

CAPACIDADES TERMINALES

· Identificar las diferentes partidas del activo bancario.

· Conocer las circunstancias que influyen en la concesión de una operación de activo.

· Identificar fuentes de información en operaciones de activo.

· Saber cumplimentar declaraciones de bienes, balances y cuentas de resultados relativos a operaciones de activo.

· Reconocer los intervinientes en una letra de cambio, pagaré...

· Ser capaces de cumplimentar letras y pagarés preparándolos para el descuento.

· Conocer la función de las clasificaciones de papel comercial.

· Saber liquidar remesas.


CONTENIDOS

Conceptos

· Aplicación de fondos: el activo bancario.

· Factores que influyen en la concesión de operaciones de activo: riesgo, plazo y compensaciones.

· La información en las operaciones de activo.

· El descuento comercial.

· La letra de cambio.

· El descuento de letras: clasificaciones.

· El descuento de otros documentos.

· Liquidación de remesas: facturas de negociación.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Simulación de estudios para la concesión de facilidades crediticias.

· Redacción de declaraciones de bienes, balances de situación y cuentas de resultados para la concesión de facilidades crediticias.

· Redacción de títulos-valores.

· Solicitud de clasificaciones de papel comercial.

· Cálculo y liquidación de gastos.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Relacionar las partidas del activo de un banco con los productos de activo que estudiamos en el tema.

· Conceder o denegar una operación de activo a partir de la información aportada por el cliente y por la empresa.

· Redactar declaraciones de bienes, balances y cuentas de resultados para la petición de operaciones de activo.

· Cumplimentar letras de cambio y pagarés para que puedan ser descontados.

· Explicar las ventajas de una clasificación de papel comercial.

· Pedir un límite para el descuento de papel y preparar la documentación para su solicitud.

· Liquidar una remesa sencilla.

UNIDAD DIDÁCTICA 7: PRÉSTAMOS Y CRÉDITOS BANCARIOS

CAPACIDADES TERMINALES

· Diferenciar entre préstamo y crédito.

· Conocer sistemas informáticos de evaluación de préstamos.

· Entender el alcance de la garantía personal y de la garantía real.

· Saber qué forma de documentación tienen las distintas modalidades de préstamos y créditos: póliza, efecto, escritura publica, así como la trascendencia de la misma.

· Conocer los diferentes pasos para constituir un préstamo hipotecario y posteriormente para cancelar la anotación registral.

· Identificar situaciones en las que se requieren avales bancarios.

· Saber cómo se tramitan los avales bancarios en sus distintas modalidades.

· Ser capaces de liquidar un préstamo, de interpretar una liquidación y de calcular la TAE.


CONTENIDOS

Conceptos

· Préstamos con garantía personal.

· Préstamos con garantía real.

· Liquidación de préstamos.

· Cuentas de crédito.

· Los descubiertos en cuenta corriente.

· Créditos de firma: avales bancarios.

· Cartas de crédito.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis de pólizas de préstamo y de crédito.

· Análisis de escrituras de hipoteca.

· Investigación sobre tipos de interés, comisiones y plazos para préstamos personales y para préstamos hipotecarios, en diferentes entidades.

· Liquidación de préstamos y de créditos.

· Consulta de datos en el Registro de la Propiedad.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Seleccionar el producto adecuado (préstamo o crédito, con garantía personal o real) para cada circunstancia.

· Explicar en qué consiste la evaluación scoring y en qué casos se utiliza.

· Comparar la garantía real y personal y exponer qué consecuencias tiene una u otra para el cliente.

· Explicar en qué casos se utilizan pólizas, escritura pública o efectos para documentar préstamos y créditos.

· Señalar las ventajas e inconvenientes, tanto para el banco como para el cliente, de una u otra forma de documentación.

· Realizar liquidaciones de préstamos y créditos, tanto de forma manual como mediante hoja de cálculo o simuladores de Internet.

· Seleccionar el tipo de aval que corresponde a una operación concreta.

· Describir el procedimiento de formalización de un aval.

UNIDAD DIDÁCTICA 8: MEDIOS INTERIORES DE PAGO

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer las distintas formas que se utilizan para mover fondos.

· Saber elegir el medio de pago más conveniente para cada caso.

· Relacionar seguridad, rapidez y economía en el movimiento de fondos.

· Diferenciar las distintas modalidades de tarjetas.

· Entender los contratos de adhesión a los sistemas de tarjetas, así como sus liquidaciones.

· Saber utilizar el sistema de gestión de cobro de efectos.

· Conocer las distintas posibilidades de domiciliar pagos.


CONTENIDOS

Conceptos

· Giros y órdenes de abono.

· Transferencias y traspasos.

· Confirming.
· Cheques bancarios, de viaje y de gasolina.

· Tarjetas de crédito y de débito.

· Efectos en gestión de cobro.

· Domiciliación de pagos y nóminas.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Realización de operaciones bancarias.

· Pagos con tarjeta.

· Análisis de liquidaciones.

· Búsqueda y cumplimentación de impresos.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Ante un supuesto en el que se necesite efectuar un pago, seleccionar el medio más adecuado para mover los fondos.

· Seleccionar, entre varias alternativas, la más económica, rápida y segura para efectuar determinado pago.

· Establecer analogías y diferencias entre tarjetas de crédito, tarjetas de débito, tarjetas monedero y tarjetas inteligentes.

· Explicar las formas de pago en las tarjetas de crédito y valorar su coste.

· Realizar un informe crítico de las principales cláusulas de los contratos de adhesión utilizados en estas materias.

· Describir el procedimiento de gestión de cobro de efectos.

· Explicar la función comercial del sistema de domiciliación de nóminas y de pagos.

UNIDAD DIDÁCTICA 9: MEDIOS EXTERIORES DE PAGO Y OTROS SERVICIOS BANCARIOS

CAPACIDADES TERMINALES

· Distinguir entre billetes y divisas, desde la óptica bancaria.

· Conocer cómo se realizan pagos al exterior.

· Saber seleccionar la fórmula de pago al exterior más conveniente para cada caso.

· Ser capaces de describir los trámites de una orden de pago, de una remesa y de un crédito documentario.

· Conocer las distintas operaciones y gastos de la intermediación bancaria en materia de valores mobiliarios.

· Conocer los servicios permanentes de caja más habituales.

· Saber cuándo conviene utilizar el servicio de informes, el servicio de reconocimiento de firma y en qué condiciones se pueden contratar cajas de seguridad.

· Utilizar las diferentes operaciones de banca telefónica y de banca por Internet.


CONTENIDOS

Conceptos

· El mercado de divisas.

· Medios exteriores de pago.

· Servicio de intermediación en valores mobiliarios.

· Servicios permanentes de caja.

· Otros servicios.

· Banca telefónica y banca electrónica.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Contraste de la información de la unidad con la que aparece en diversos medios: prensa, Internet.

· Búsqueda de información en distintas entidades, sobre coste de las operaciones.

· Realización de operaciones de banca telefónica y por Internet.

· Contraste de la información obtenida con el resto de la clase.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Explicar la diferencia entre divisa y billete.

· Exponer las condiciones necesarias para realizar un pago al exterior.

· Explicar los pasos necesarios para tramitar una orden de pago, una remesa y un crédito documentario.

· Describir por qué conceptos se cobran gastos en las operaciones exteriores y con valores mobiliarios.

· Exponer cuáles son los servicios permanentes de caja más habituales.

· Describir las circunstancias más habituales para la utilización del servicio de informes y del servicio de reconocimiento de firma.

· Explicar quiénes son los destinatarios del servicio de cajas de seguridad y en qué consiste el mismo.

· Comparar la operativa más habitual de la banca telefónica y de la banca por Internet, referidas ambas a una misma entidad.

UNIDAD DIDÁCTICA 10: EL CONTRATO DE SEGURO

CAPACIDADES TERMINALES

· Tomar conciencia de la importancia y función de la actividad aseguradora.

· Saber distinguir entre asegurador, asegurado, tomador y beneficiario.

· Identificar la naturaleza aleatoria de un contrato de seguro.

· Saber qué función desempeña una póliza de seguros y cuáles son sus elementos esenciales.

· Poder identificar pólizas flotantes.

· Saber relacionar interés, valor del interés y suma asegurada.

· Conocer los conceptos de seguro pleno, sobreseguro e infraseguro.

· Ser capaces de aplicar la regla proporcional, conocer sus implicaciones, circunstancias de aplicación y formas de exceptuarla.

· Conocer los derechos y obligaciones derivados del pago de la prima.

· Distinguir entre seguro múltiple y coaseguro.


CONTENIDOS

Conceptos

· Noción y límites de la actividad aseguradora.

· Noción de contrato de seguro.

· Elementos formales del seguro: la póliza.

· Objeto del contrato de seguro: el interés.

· Indemnización del daño. Regla proporcional.

· Primas y gastos en la contratación de seguros.

· Otras obligaciones derivadas del contrato de seguro.

· Seguro múltiple y coaseguro.

· Tipos de seguros.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis del contenido de pólizas de seguros y de otros documentos relacionados con este contrato.

· Identificación de situaciones de infraseguro, seguro pleno y sobreseguro.

· Cálculo de indemnizaciones.

· Consulta de la normativa relacionada con la materia.

· Resolución de casos prácticos.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Señalar materias de aseguramiento obligatorio y de aseguramiento voluntario.
· Indicar en una situación concreta quién es el asegurado, quién es el tomador y quién el beneficiario.
· Relacionar el contenido de una póliza con las exigencias del artículo 8 de la Ley de Contrato de Seguro.
· Identificar pólizas flotantes en situaciones prácticas.
· Comparar interés, valor del interés y suma asegurada.
· Reconocer situaciones de infraseguro, sobreseguro y seguro pleno.
· Explicar las consecuencias del infraseguro y del sobreseguro.
· Señalar cláusulas contractuales que permitan evitar el infraseguro y el sobreseguro.
· Realizar cálculos de indemnizaciones.
· Reconocer los elementos que forman una prima y describir su significado.
· Describir qué derechos y qué obligaciones se tienen en caso de siniestro.
· Establecer diferencias entre seguro múltiple y coaseguro.
UNIDAD DIDÁCTICA 11: SEGUROS CONTRA DAÑOS

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer los diferentes riesgos asegurables previstos en la Ley de Contrato de Seguro.

· Poder interpretar pólizas de seguro.

· Saber los derechos y obligaciones que nos puede ofrecer cada modalidad de seguro.

· Ser capaces de utilizar la terminología adecuada en cada modalidad de seguro de daños.

· Saber identificar las diferentes modalidades de seguro en una póliza combinada.

· Estar en condiciones de asesorar sobre la modalidad de seguro más conveniente para cada caso.

· Relacionar las cláusulas de las pólizas con las disposiciones normativas.


CONTENIDOS

Conceptos

· Seguro de incendios.

· Seguro contra el robo.

· Seguro de transportes.

· Seguro agrario combinado.

· Seguro de lucro cesante o de pérdida de beneficios.

· Seguro de crédito.

· Seguro de responsabilidad civil.

· Seguro obligatorio de vehículos a motor.

· Otros seguros sobre el patrimonio.

· Seguros multirriesgo.

· El reaseguro.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis y realización de casos prácticos.

· Consulta de textos legales.

· Interpretación del clausulado de pólizas.

· Selección del seguro más adecuado para una situación concreta.

· Investigación sobre las condiciones ofrecidas por diferentes compañías.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar, en pólizas combinadas, los diferentes riesgos asegurables previstos en la Ley de Contrato de Seguro.

· Interpretar el contenido del clausulado de las condiciones generales de las pólizas.

· Explicar qué tipo de seguro conviene para la cobertura de riesgos determinados.

· Exponer los derechos, obligaciones y exclusiones propios de cada uno de los seguros analizados.

· Emitir informes sobre necesidades de aseguramiento.

· Proponer los seguros adecuados y las compañías más competitivas para cubrir las necesidades anteriores.

UNIDAD DIDÁCTICA 12: SEGUROS DE PERSONAS. PRODUCTOS DE SEGURO Y AHORRO

CAPACIDADES TERMINALES

· Distinguir las principales modalidades del seguro de vida.

· Saber la función que desempeñan el asegurado, el tomador y el beneficiario en un seguro de vida.

· Conocer la utilidad de los seguros de vida como fórmulas de ahorro.

· Saber cuándo conviene utilizar las distintas modalidades de seguros para caso de vida, para caso de muerte y mixtos.

· Conocer las posibilidades que se producen si no se desea seguir pagando la prima periódica de un seguro de vida: rescate, reducción y eventual rehabilitación.

· Motivar a los alumnos con las posibilidades de inversión que produce el seguro de vida.

· Poder dirigir los seguros de accidentes y enfermedad a sus respectivos mercados.

· Saber asesorar, desde el punto de vista financiero-fiscal, sobre la inversión en planes y fondos de pensiones.

· Distinguir entre un plan de pensiones y un plan de jubilación.


CONTENIDOS

Conceptos

· Características generales de los seguros de personas.

· Seguro de vida y elementos que lo forman.

· Clases de seguros de vida.

· Prima y póliza en los seguros de vida.

· Garantías complementarias en seguros de vida.

· Segurfondos o seguros unit linked.
· Seguros de accidentes: seguro obligatorio de viajeros.

· Seguro de enfermedad y de asistencia sanitaria.

· Planes y fondos de pensiones.

· Seguros de jubilación.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis y realización de casos prácticos.

· Consulta de textos legales.

· Análisis de pólizas de distintas modalidades de seguros de vida.

· Selección del seguro de vida más adecuado a cada circunstancia.

· Comparación entre planes de pensiones y planes de jubilación.

· Investigación de los diferentes productos que ofrecen las compañías como adaptación de los seguros de vida.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Explicar en qué consisten las diferentes modalidades de seguros de vida.

· Identificar en un seguro de vida quién es el asegurado, quién es el tomador y quién es el beneficiario.

· Describir las ventajas e inconvenientes que tiene cada modalidad de seguro de vida como fórmula de ahorro.

· Relacionar las pólizas de vida con la liquidez de la inversión.

· Señalar qué se puede hacer si se suspende el pago de la prima del seguro de vida y no se desea cancelar el contrato.

· Realizar comparaciones entre los planes de pensiones y los planes de jubilación.

· Recomendar a un potencial cliente el seguro personal que mejor se adapta a sus circunstancias.

UNIDAD DIDÁCTICA 13: EL PROCESO ADMINISTRATIVO BANCARIO Y DE SEGUROS

CAPACIDADES TERMINALES

· Distinguir entre departamentos centrales, oficinas centrales y sucursales dentro de la organización bancaria.

· Conocer las principales operaciones que corresponden a cada una de las estructuras organizativas mencionadas en el caso anterior.

· Ser capaces de identificar las funciones que se realizan en una oficina bancaria o de seguros típica.

· Poder señalar los distintos departamentos que corresponderían a cada una de las funciones mencionadas si la dimensión de la oficina supusiese la departamentalización de la función.

· Ser conscientes de qué competencias se delegan y cuáles necesitan autorización para su ejercicio, tanto por su contenido como por su volumen.

· Conocer los procedimientos administrativos básicos en una oficina aseguradora.


CONTENIDOS

Conceptos

· Organización de entidades bancarias.

· Oficinas centrales: funciones, departamentos y relaciones con sucursales.

· Sucursales y agencias: oficina bancaria tipo, funciones y departamentos.

· Autorización de operaciones y delegación de competencias.

· Organizaciones de entidades de seguros.

· Procedimientos administrativos básicos en oficinas de seguros.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Análisis y realización de casos prácticos.

· Investigación y descripción de las estructura física de una oficina bancaria y de una oficina aseguradora.

· Charlas sobre las distintas funciones, competencias, autorización para su ejercicio y delegación de las mismas.

· Visita de una oficina bancaria.

· Visita de una oficina de seguros.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Identificar las funciones que son comunes a departamentos centrales y a distintos tipos de oficinas.

· Describir las conexiones entre departamentos/oficinas centrales y sucursales.

· Relacionar la autonomía de competencias con la dimensión operativa de una oficina.

· Dibujar un plano/esquema de la organización de una oficina bancaria.

· Comparar el anterior plano/esquema con las nuevas tendencias hacia la preeminencia operativa de los autoservicios.

· Describir de forma literal y gráfica la organización de una oficina típica de seguros.

UNIDAD DIDÁCTICA 14: ELEMENTOS DE MARKETING FINANCIERO

CAPACIDADES TERMINALES

· Saber identificar las distintas fuentes de información para analizar el mercado.

· Estar en condiciones de decidir cuándo conviene realizar un estudio interno de mercado y cuándo conviene acudir a datos externos.

· Ser capaces de seleccionar los productos más adecuados según sea la edad y perfil del cliente.

· Conocer cómo influye el precio en las actitudes de compra de los clientes.

· Distinguir las distintas formas de distribución desde la óptica de segmentación del mercado.

· Tomar conciencia de la importancia de la venta cruzada y de auge del marketing de relaciones, en el campo de los productos financieros.

· Saber relacionar los diferentes tipos de publicidad y relacionarlos con los objetivos perseguidos por la misma.

· Poder decidir el medio publicitario más adecuado para un caso concreto.


CONTENIDOS

Conceptos

· La investigación de mercado.

· Producto, precio y banca de relaciones.

· Redes comerciales y atención personalizada al cliente.

· Promoción y publicidad.

Procedimientos

· Seguimiento de las explicaciones del profesor.

· Lectura del texto propuesto.

· Planificación del estudio de un mercado, a partir de unos objetivos predeterminados.

· Identificación de productos adecuados para un perfil dado al cliente.

· Análisis de nuevos productos lanzados por bancos, cajas y aseguradoras.

· Identificación de redes comerciales y relación con el segmento de clientela a la que se dirigen.

· Selección de técnicas de venta.

· Simulación de entrevista de venta.

· Identificación de mensajes publicitarios.

· Relación entre el mensaje publicitario, su objetivo y el medio utilizado para su difusión.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Señalar las fases de planificación de un estudio de mercados.

· Explicar los motivos por los que unos productos resultan más adecuados que otros según la edad y perfil del cliente.

· Describir los elementos que influyen en el precio de distintos productos financieros y relacionados con la rentabilidad de los mismos.

· Indicar las características y destinatarios preferentes de diversos canales de distribución, en banca y en seguros.

· Relacionar productos que se pueden ofrecer en venta cruzada a partir de un producto inicial.

· Identificar distintos tipos de publicidad y relacionarla con sus objetivos.

· Describir qué medio publicitario es el más adecuado para un supuesto concreto.
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